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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: 08 de julio de 2022.

Serie:

Nombre: Némina de pago de personal Cddigo: 4C.5
Subserie:

Nombre: Cancelacién Cddigo: 4C.5.2
Funcion:

Conforme al Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, a la Direccién Financiera le
corresponden las siguientes funciones:

Articulo 28. Correspondera a la Direccidn Financiera, el ejercicio de las atribuciones siguientes:

Fraccién IV. Elaborar, conforme a las politicas y a la normativa aplicable en la materia, las estructuras salariales y
montos de las remuneraciones del personal del instituto, y someterlas a consideracion, asi como comunicar a las
unidades administrativas de las estructuras salariales y montos de remuneraciones de su personal, determinadas por
las dependencias competentes;

Fraccion V. Realizar las liquidaciones de pago de servicios personales y administrar la informacidn contenida en el
sistema de nédmina de las unidades administrativas, que para tal efecto se establezca, excepto de aquellas en las que
dicha administracion sea conferida a otra unidad administrativa;

Fraccién VIL. Intervenir con la Direccién Administrativa y las instancias federales competentes, en el sistema de pagos a
los trabajadores al servicio de la educacién en Oaxaca, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; dando
preferencia a los mecanismos de pago electrénico; -

Fraccién XVI. Las demads que las disposiciones juridicas y administrativas aplicables le confieran y las que le encomiende
el Director General o el Titular de la Oficialia Mayor.

Conforme al Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica:

20. Cancelacion:

20.9.1. Consiste en anular correcta y oportunamente los cheques bancarios, expedidos por la SEP y los comprobantes
de percepciones y deducciones, que no corresponde su entrega o no fueron reclamados por sus beneficiarios, ademas
de su contabilizacidn, para el reintegro de los recursos al presupuesto.

Los recursos de los cheques no entregados deberan ser reintegrados a la Tesoreria de la Federacion por conducto de la
Direccion General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros, en un plazo maximo de 3 dias habiles, a
partir de la recepcidn del reporte correspondiente de las Direcciones de Personal.

Las actividades relacionadas con las funciones son:

Realizar la cancelacion de los cheques que por los siguientes motivos no pudieron ser entregados: defuncion, renuncia,
jubilacion, abandono de empleo, licencia sin goce de sueldo, término de interinato, insubsistencia de nombramiento,
pago indebido, no reclamado, término de nombramiento, suspensién de sueldos, deterioro o maltrato, cambio de
Estado, cambio de adscripcién.

Certificar los cheques cancelados de acuerdo con los motivos del punto anterior.

Entregar a la Direccidn de Informatica, la informacién de los cheques cancelados en el periodo.

De acuerdo con el Cédigo Fiscal de la Federacion en el Articulo 30, especifica que la documentacion contable de los
sujetos obligados debera conservarse durante un plazo de 5 afios como minimo, contando a partir de la fecha en la que
se presentaron o debieron haberse presentado las declaraciones con ellas relacionadas.




Clasificacion:

Publica X | Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

Valores documentales de la serie, y/o subserie:

Administrativo X Legal Contable X Fiscal X
Vigencia documental de ia serie, y/o subserie:
Archivo de Tramite: 3 aiios
Archivo de Concentracidn: 2 afios
Vigencia Total: 5 afios

¢La serie, y/o subserie tiene valor histérico?

Sl NO X

Responsable(s) de la valoracién:

Nombre(s):
e Lic. Gerardo Lagunes Gallina, Director Financiero
¢ Ing. Eduardo Damidn Alvarez Toledo, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Financiera

Oficina de Adscripcion:
e Direccion Financiera

Observaciones:

e Soporte de transmisidn directa.

e Esta informacidn estard sujeta a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién pblica y
proteccién de datos personales en caso de una solicitud de informacién.

Descripcion de la serie documental:

En esta serie documental se agruparan expedientes con los cheques cancelados de manera quincenal; los expedientes se

identificaran con una combinacion de 2 letras, la quincena y el ejercicio fiscal al que responde; en su generalidad cada
expediente contendra:

Expedientes tipo (CC) “Cheques cancelados”:
e Cheques cancelados por quincena.

También se agrupardn expedientes con las certificaciones de cheques cancelados de manera anual; los expedientes se

identificaran con 2 letras referentes al trdmite y el ejercicio fiscal al que responde; en su generalidad cada expediente
contendra:

Expedientes tipo (CE) “Certificacion de cheques cancelados”:
® Acuses de certificacion de cheques cancelados.




ardo Lagunes Gallina,
Director Financiero

Firma
Ing. Eduardo Damian Alvarez Toledo,
Responsable de Archivo de Tramite
de la Direccidn Financiera

Encargado del A,rjea Coordinadora de
Archivos b
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